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دروس في تقنيات التعبير الكتابي

لطلبة السداسي الثاني جذع مشترك

إعداد الأستاذة سليمة دالي

قسم اللغة الأدب العربي

الدرس الأول:

 الرسالة الإدارية

تمهيد:

تعد الرسالة الإدارية نوعا من أنواع التعبير الكتابي الوظيفي والمقيد
في الآن ذاته، وذلك+ لأن موضوعها محدد مسبقا من جهة، ولأنها تخدم

أغراضا تواصلية لا إبداعية من جهة ثانية.

تتميز كتابة الرسالة+ الإدارية بمجموعة من الشروط التي ينبغي
توفرها حسب نوعية مضمونها وحسب نوعية المتلقي كذلك حيث أنها

تنقسم إلى أنواع ثلاثة هي:

أولا: الرسالة الهابطة: وهى الرسالة الإدارية الرسمية الموجهة من
رئيس مستوى إداري أعلى.

ثانيا: الرسالة الصاعدة: وهى الرسالة الإدارية الرسمية الموجهة من
رئيس مستوى إداري أدنى.

ثالثا: الرسالة الموازية: وهى الرسالة الإدارية الرسمية الموجهة من
رئيس مستوى إداري مشابه.

شروط كتابة الرسالة الإدارية:

ينبغي أن تتوفر في الرسالة الإدارية مجموعة من الشروط+
الموضوعية والشكلية التي تعطي لها طابعها المميز، ومن ذلك نذكر: 

:أولا الشروط الموضوعية6

احترام التسلسل الإداري:
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ومعنى ذلك أن كتابة الرسالة ينبغي أن تحترم التدرج الصاعد+ أو
الهابط في السلم الإداري مع مراعاة لغة الحطاب الموجه وطبيعة المتلقي،

دون تكبر أو مذلة.

: أسلوب التحرير 

الالتزام بأسلوب الجمع فى التحرير للمتكلم والمخاطب مثل )نحيطكم
علما( إلا إذا كان احد طرفي التراسل ذا صفة شخصية فيسند الضمير له
بالمفرد فعند توجيه الرسالة+ منه تكون بصيغة )أحيطكم، أتوجه لسيادتكم

بطلبي..(.

الوضوح: 

وضوح الرسالة الإدارية وخلوها من الغموض أمر ضروري: وهو
يعني أن كل جملة فيها يجب أن تحتوي على معان كاملة بحيث يعبر عنها
بالكلمات المناسبة والبسيطة الخالية من التعقيد والغموض، فالرسالة يجب
أن تكون محددة وواضحة الهدف يعبر عنها بكلمات سهلة وبسيطة بعيدا

عن الحشو+ والكلمات والضمائر الغامضة التي تسئ فهم المعنى، وأن
تكون مترابطة الأفكار والجمل.

السهولة والبساطة:

هو أن تكتب الرسالة بلغة سهلة وسليمة وواضحة+ يفهمها الإنسان
العادي، والابتعاد عن الكلمات العامية والكلمات الغامضة وعن استخدام

الجمل الطويلة+ التي قد تؤدي إلى سوء الفهم وإلى اللبس.

الإيجاز

ويقصد بذلك الدخول المباشر في صلب الموضوع بحيث تختار
الكلمات والجمل+ بطريقة دقيقة، والتي تؤدي مباشرة إلى المعنى

المطلوب، وتجنب كل العبارات التي لا تضيف إلى المعنى شيئا.

:القوة
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وهو الكتابة بلغة عربية سليمة وخالية من الأخطاء اللغوية واستخدام
الكلمات القوية والمؤثرة في نفس القارئ وخاصة المركزة والمحددة،

والابتعاد عن استخدام الكلمات والعبارات الركيكة، أو التي تحتمل أكثر
من تفسير مما يثير الشك والغموض.

المجاملة

ويقصد بذلك أن تتضمن الرسالة عبارات المجاملة البسيطة البعيدة
عن التذلل . والتي من شأنها أن تؤدي وظيفة تأثرية في نفس المتلقي،
ويشمل ذلك+ ختام الرسالة بعبارات تنم عن الود+ والتقدير والاحترام. 

وأهمهاثانيا: الشروط الشكلية: 

.حسن اختيار نوعية ومقاييس الورق+ الذي تكتب عليه الرسالة
احترام تصميم الرسالة والذي يبدأ بعرض البيانات ثم الموضوع، ثم

تفصيله، ويلي ذلك+ ذكر المرفقات إن وجدت، ويتبع ذلك كله بعبارات
المجاملة، ثم يحدد في آخر الصفحة الحيز الزمكاني لكتابة الرسالة يليها

مباشرة توقيع وختم المرسل.
.مراعاة الأسلوب العلمي في كتابة الرسالة

أهمية الرسالة الإدارية:

تعد الرسالة الإدارية وسيلة تواصلية هامة، وذلك لأنها تختصر الجهد
والمسافة بين مواقع جهات المراسلة.

كما أنها وثيقة قانونية يمكن الرجوع إليها عند الحاجة، هذا بالإضافة
لكونها وسيلة التخاطب الرسمية بين الهيئات المعنوية والمؤسسات

والأشخاص أيضا، وهذا يعني أن إتقانها يوفر لنا تواصلا قويا يمكن له
أن يحثث الأغراض التواصلية التي نسعى لها.
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الدرس الثاني: 

السيرة الذاتية

تمهيد: 

هي وثيق+ة مكتوب+ة تلخص خ+برة الف+رد ومؤهلات+ه العلمي+ة، ومُس+تواه
التعليميّ، والمناصب العلمية والمهنية التي شغلها من قب++ل، بالإض++افة إلى
اهتماماته الشخصيّة؛ يستخدمها صاحبها في مرحلة البحث عن وظيفة، أو
الحصول+ على فُرص++ة عم++ل جدي++دة، وتحت++وي الس++يرة الذاتيّ++ة أيض++اً على
الأبح++اث، والمنش++ورات العِلميّ++ة، والج++وائز، والمنح، وم++راتب الش++رف؛
وكل ما تحصل عليه الفرد خلال مسيرته الأكاديمي++ة، والمهنيّ++ة في الف++ترة

الزمنيّة السابقة لكتابتها.

وتُعَدُّ السيرة الذاتيّة وس++يلة للحص++ول+ على الوظيف++ة، وذل++ك+ من خلال
إعدادها بطريقة مُلائمة تجذب مدير التوظيف، الأمر الذي يوفر لص++احبها

فرصة الحصول على مقابلة وظيفية.
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 ومن الجدير بالذكر أنَّ المعلومات التي تُوجَد في السيرة الذاتيّة يجب
أن تك++ون واض++حة، وم++وجزة؛ بحيث تتض++مَّن مه++ارات الف++رد، وقُدرات++ه،
والشهادات الأكاديميّة، والمهنيّة، عِلماً بأنَّها تُمثِّل وسيلة ربط بين الشخص
الذي يبحث عن العمل، وأصحاب العمل؛ حيث تُعطي وصفاً دقيق++اً للف++رد،

وتُظهِر مميّزاته، وقدراته التي قد تتناسب مع الوظيفة التي قد تقدَّم لها.

طريقة إعداد السيرة الذاتية للفرد:

البيانات:

تس++تهل كتاب++ة الس++يرة الذاتيّ++ة باس++م الف++رد، وت++اريخ ميلاده ومكان++ه،
ل أن وطريقة التواصل+ معه، ك++رقم اله++اتف، والبري++د الإلك++ترونيّ، ويُفض++َّ
تحتوي السيرة الذاتيّة+ على أك++ثر من رقم ه++اتف للتواص++ل، بالإض++افة إلى

العنوان،+ والمدينة. 

: المُؤهّلات العلميّة 

يتمّ ت++رتيب المُ++ؤهّلات العلميّ++ة ال++تي حص++ل عليه++ا الف++رد في الس++يرة
س++ة،+ أو الجامع++ة، الذاتيّ++ة تِبع++اً للتسلس++ل+ الزم++نيّ، ويتمّ ذِك++ر اس++م المُؤسَّ

والكلِّية، وعناوينهم، مع التنويه إلى اسم الدرجة الممنوحة.

الخبرة المهنية:

 يتضمن هذا الجزء كل المناصب المهنية التي شغلها الفرد سابقا.

وكل الكفاءات التي يتميز بها الفرد.التربصات والمهارات 

أهمية السيرة الذاتية:

تعد السيرة الذاتية+ وسيلة الشخص للتعريف عن نفس++ه بطريق++ة مهني++ة
وتس+++ويق مهارات+++ه وخبرات+++ه في مج+++ال العم+++ل. ومن دونه+++ا لن يتمكن
الشخص من الحصول+ على فرص++ة. وهي وس++يلة جي++دة لت++ذكّرك بك++لّ م++ا
حققته خلال مسيرتك المهنية والأكاديمية، وما لا يزال ينقصك وينبغي لك

تحقيقه.
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شروط كتابة السيرة الذاتية:

أولا: جمالية الشكل: 

من حيث يجب أن تع++د بطريق++ة جميل++ة ومنس++قة تج++ذب الق++ارئ إليه++ا
وتحمسه للاطلاع عليها

ثانيا: احترام التسلسل الزمني:

 حيث تكون متض++منات الس++يرة الذاتي++ة معروض++ة وف++ق تت++ابع زم++ني
مطرد أو عكسي.

 ثالثا: تجنب الفجوات الزمنية:

حيث لا ينبغي أن تتضمن السيرة الذاتي++ة للش++خص مراح++ل زمني++ة لا
يوضح فيها نشاطه العلمي أو المهني.

 رابعا : الصدق:

حيث ينبغي أن تك++ون ك++ل المعلوم++ات ال++واردة+ في الس++يرة الذاتي++ة
صحيحة ومطابقة للواقع ويمكن إثباتها بوساطة الوثائق.

الدرس الثالث: 

إجراء كتابة التقرير

تمهيد:
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يطل++ق مص++طلح التقري++ر على الكتاب++ة العلمي++ة أو الوظيفي++ة أو ح++تى
الإدارية التي تهدف إلى رفع معلومات متعلق++ة بقض++ية معين++ة، حيث يأخ++ذ

التقرير صفته من نوع هذه القضية.

ويمكنن+++ا تعري+++ف التقري+++ر بأنّ+++ه ع+++رض مختص+++ر لمجموع+++ة من
المعلوم++ات والبيان++ات ال++تي تتعلّ++ق بقض++يّة معيّن++ة، بالإض++افة إلى كتاب++ة
معلوم++ات وحق++ائق جدي++دة ومقترح++ات وتوص++يات تخ++دم القض++ية ال++تي تمّ

طرحها، ويقوم على توضيح وشرح المزايا والعيوب الخاصة بها.

يعرّف التقرير أيضا على أنّه إحدى وسائل الاتصال الفعال
المستخدمة بين وحدات النشاط في التخصصات المختلفة، وهذه الوسيلة+
عبارة عن عرض مكتوب يضم مجموعة من البيانات الخاصة المتعلقة

التحليل. بموضوع ما ويشمل اقتراحات وتوصيات تتناسب مع نتائج

"والتقرير وسيلة تواص++ل هام++ة متداول++ة بش++كل كب++ير في المؤسس++ات
والإدارة+ وهو واسطة مكتوبة لإعلام المرسل إليه ال++ذي يحت++ل ع++ادة س++لما
إداريا أعلى، بوض++ع جدي++د أو مش++كلة مهني++ة طارئ++ة لتمكين++ه من التس++يير
الأفض++ل لمؤسس++ته أو مص++لحته، ومن التفك++ير في مس++تقبلها والعم++ل على

تطويرها ويقتضي التقرير غالبا ثلاث نقاط هامة هي:

أ + المقدمة: وفيها يتم طرح الموضوع وتحديد الإشكالية

 ب + العرض: وفيه يتم وصف الحالة أو الوض++ع ال++راهن بش++يء من
التفصيل، مع تقويمها بالنظر إلى الأسباب، الاعتماد على البرهنة والتعليل

ج +++ الخاتم++ة: وتتض++من الاقتراح++ات المستخلص++ة من الع++رض، وق++د
تكون عبارة عن نقاط موجزة يمكن وضعها في بداية التقرير، وق++د يلح++ق

التقرير الطويل بفهرست لتسهيل الاطلاع عليه وتحقيق التبليغ السريع.

الهدف من كتابة التقرير:
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يهدف التقرير إلى نقل الوقائع بمراحلها الدقيقة دون أي حذف أو
تغير للواقع، ويمكن أثره في إشراك القارئ في تفاصيل التجربة التي

عايشها الكاتب، الأمر الذي يوفر فوائد على الصعيدين العلمي والعملي

يعدّ وسيلة سهلة لتوصيل المعلومات والأفكار للقارئين، والعمل على
إقناعهم بالأفكار الصحيحة والتي تمكّنهم من اتّخاذ قرارات مهمة في

 حياتهم.

أهمية التقرير:

 تعتم+++د كتاب+++ة التق+++ارير على مه+++ارات لعَ+++رض والتق+++ديم والت+++أثير
والإقناع، فمهارة كتابة التقارير واح++دة من أك++بر المه++ارات ال++تي يجب أن
تكون متوفرة لدى كل عامل في المؤسسات الخاصة والعامة وتعت++بر ه++ذه

المهارة أحد "الأشكال الخاصة للتعابير الكتابية".

 قد يتصور بعض الأشخاص أنها مهمة بس++يطة" لا يوج++د أي ج++دوى
منه++ا في تحس++ين العملي++ة الإداري++ة، إلا إنه++ا على العكس، فهي الوس++يلة
المهمة من وسائل الاتصال الفعال التي ترتكز على حقائق خاصة بمش++كلة

أو قضية معينة،

 وتؤدي التقارير الدور الرئيسي في تقدم جميع الأعمال، وتعد بمثاب++ة
ا "العمود+ الفقري" لعمليات التفكير داخل المؤسس++ات، وهي مس++ؤولة+ أيض++ً
عن تطوير بيئة العمل التي تتسم بالكفاءة، تس++اعد التق++ارير الخ++ط العل++وي
في صنع واتخاذ القرار، تؤدي تقارير الأخبار دورا هام++ا ج++دًا في ف++رض

الضوابط والتوازنات على المؤسسات.

مراحل كتابة التقرير:

تحديد موضوع التقرير.1
ترتيب الأفكار ومتضمنات التقرير.2
جمع البيانات والمعلومات التي تخدم موضوع التقرير ودعمها.3

بالأدلة والبراهين+
صياغة التقرير بأسلوب دقيق وواضح+.4
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استخلاص النتائج واقتراح التوصيات.5
مراجعة التقرير وتصويبه..6

شروط كتابة التقرير:

الوضوح.1
الاختصار والدقة.2
تسلسل الأفكار.3
المصداقية والإقناع..4

الدرس الرابع: 

إجراءا التلخيص والتقليص

تمهيد:

يستعمل مصطلح التلخيص للدلالة على التقنية التعبيري++ة ال++تي ته++دف
إلى اختزال النص++وص على اختلاف أنواعه++ا م++ع ض++مان المحافظ++ة على

أفكار النصوص ومضامينها.

تقنية تعبيرية اختزالي++ة يقص+د به+ا اختص+ار الكلم++ات لتص+غيرأو هو 
.حجم النص مع الحفاظ على نفس المعنى

 "إلى اعتماد التلخيص وس++يلة لتك++ثيف أفك++ار نص مط++وويلجأ الكاتب
ّل، لرواي++ة، أو مقال++ة في جري++دة، أو مجل++ة، أو بحث في كت++اب يص++عب
الحصول+ عليه أو الاحتفاظ به كما يلج++أ إلى التلخيص في مس++ألة أو مهم++ة
أو اختراع ينبغي أن يطلع عليه المسؤولون+ في الهيئ++ة الإداري++ة وليس من
الس++هل تلخيص نص إلا إذا ت++وفرت في كاتب++ه الدراي++ة+ الكافي++ة بتقنيات++ه
وخطواته+ الأساسية، إضافة إلى امتلاكه ثروة لفظية وقدرة على الص++ياغة

الصحيحة المرّ كزة وإيجاد الأساليب البديلة".

أما التقليص فيقصد به إعادة كتابة النص بطريق+ة مص+غرة ج+دا حيث
لا نحتف++ظ في++ه إلا بالأفك++ار ال++تي لا يمكن الاس++تغناء عنه++ا، وبه++ذا يك++ون
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ف++التقليص عملي++ةالتقليص أك++ثرا إيج++ازا للنص الأص++لي من التلخيص، 
.اختزالية للنصوص بحيث يصغر حجمها ولكنه يختلف عن التلخيص

"والتقليص تص++غير في حجم++ه لا في مض++مونه، وه++و تم++رين كت++ابي
يلزم فيه بالمحافظة التامة على بنية النص الأساسي، وعدم تحوير أس++لوب+
الكاتب، وعدم استبدال مفردات النص بأخرى جدي++دة متقارب++ة وإن أخ++ذت
من حقل دلالي مش++ترك، في حين لا يش++ترط في التلخيص المحافظ++ة على

عبارات وأساليب النص الأصلي إذا لم تخرج عن الفكرة العامة."

وإن ك++انت التقني++ان تلتقي++ان في بعض النق++اط إلا أنهم++ا تختلف++ان في
بعضها الآخر، وفي الغاية منهما كذلك.

"ف++التلخيص يجم++ع بين وظ++ائف كث++يرة في ت++دريبات لغوي++ة متفرق++ة،
وهذه+ الخاصية تجعلنا نتساءل عن خصوصيته التي تربطه بهذه النشاطات
التعبيرية. فهل ليس مجرد صورة مصغرة للنص أو نصا مبتور الأجزاء 

:خطوات التلخيص
 تحديد الفكرة الرئيسة للنص
تحديد الأفكار الأساسية
.إعادة+ صياغة الأفكار الأساسية بأسلوب جديد
الاستغناء عن الألفاظ والعبارات التي ليس لها تأثير في المعنى

الأساسي مثل التفاصيل والأمثلة والتكرار والشروحات والصور
البيانية ...الخ

ملاحظة:
تتميز تقنية التلخيص بتدخل الكاتب بأسلوبه الخاص، فالتلخيص

إعادة+ كتابة للنص الأصلي بحجم أصغر مع المحافظة على كافة
المعلومات الواردة+ في النص الأصلي.

خطوات التقليص: 
تحديد الأفكار الأساسية للنص
تسجيل الأفكار متسلسلة بأسلوب كاتب النص الأصلي
.تحديد الأمثلة والحجج+ والبراهين والأمثلة الواردة+ في النص

أوجه التلاقي بين التلخيص والتقليص:
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التّقليص والتّلخيص في:يشترك كل من 
– إنتاج نصّ مختصر، هو أقلّ حجما من النّصّ الأصليّ.

– المحافظة على الأفكار الرّئيسة مرتّبة ومترابطة.
– حذف الكلمات والعبارات الزّائدة،+ والاستغناء عن عبارات الشّرح

والتّفسير واستبعاد الشّواهد والأمثلة.
أوجه الاختلاف بين التلخيص والتقليص:

– يحافظ التقليص على أسلوب الكاتب، بخلاف التلخيص الذي يصاغ
بأسلوب الملخص.

– لا يشترط حدّ حجم التّقليص، بينما يشترط ربع النّصّ الأصليّ في
.الملخّص


